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Perehdyttaminen ja tyonopastus

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija op-
pii tuntemaan tySpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja ty6nsa seka siihen liittyvat odotukset.

Ty6nopastus koskee tarvittaessa kaikkia, myos jo pitempéin tydssa olleita tyontekijoita.
Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvit itse tyon tekemiseen. Naita ovat
esimerkiksi tyckokonaisuus, mista osista ja vaiheista ty6 koostuu sekd mita tietoa ja osaamis-
ta ty6 edellyttad. Lisiksi tarvitaan tietoa tyossd kaytettavista koneista ja valineistd, tyhon
liittyvista terveys- tai turvallisuusvaaroista seka siitd kuinka ty6 tehdaan turvallisesti. Tassa
julkaisussa perehdyttamista ja opastusta tarkastellaan erityisesti ty6suojelun kannalta.

Perehdyttiminen ja tyonopastus ovat tarked osa henkilston kehittimistd. Ne voidaan
nihdi investointina, jolla lisitddn henkil6st6n osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tyossa
jaksamista ja vahennetddn tyotapaturmia ja poissaoloja. Kyseess%i on jatkuva prosessi, jota
kehitetaan henkiléston ja tyopaikan tarpeiden mukaan.

Perehdyttamisen ja opastuksen tarve

Perehdyttimistd ja tyonopastusta tarvitaan tyGpaikan koosta tai toimialasta riippumatta.
Jarjestelmillisen perehdyttimisen ja tyénopastuksen piiriin tulee kuulua kaikki henkil6sto-
ryhmat, unohtamatta esimichid, toimistohenkil6stéd, palvelu- ja aputoimintoja tai vuokra-
tyontekijoita.

Perehdyttamisen ja opastuksen tulee kattaa my6s asiakkaan luona tehtavat tyot seka tyo-
paikalla tyoskentelevat ulkopuolisen ty6nantajan tyontekijat. Vaikka ndma olisivat suoritta-
neet tyoturvallisuuskortin tai vastaavan, heidat tulee perehdyttda erikseen tyépaikkakohtai-
siin asioihin.

Vastuu perehdyttamisesta ja opastuksesta

Tyosuojelulainsdddanndssa on useita tyénantajaa velvoittavia méaarayksia tyéhon perehdyt-
tamisen jarjestamiseksi. Kdytannossa lahin esimies vastaa perehdyttimisen ja opastuksen
suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Han voi delegoida erilaisia perehdyttimiseen
ja opastuksen liittyvia tehtavia koulutetulle tyénopastajalle, mutta vastuu sailyy aina linja-
johdolla ja esimichella.

Vastuu tySpaikalla tyéskentelevien ulkopuolisten tyéntekijéiden perehdyttimisestd on
seka ldhettdvalla ettd vastaanottavalla tyonantajalla. Tyénantajien edustajien tulee sopia kes-
kenaan perechdyttimisen kaytannén toteutuksesta. Jos tyopaikalla tyoskentelee itsendisia
yrittajid tai tyonsuorittajia, myos heidan tulee huolehtia vaara- tai haittatekijéiden ilmoitta-
misesta muille samalla ty6paikalla tyoskenteleville esimiehille ja vastuuhenkiléille.

Varsinaiseen toteutukseen osallistuvat perehdyttdjin ja perchdytettivan henkilén lisak-
si my6s tyOtoverit ja asiakkaat. TyGsuojelu- ja tyoterveyshenkil6sto tukee perehdyttimista
omalla asiantuntemuksellaan.

Suunnittelu

Hyva perchdyttiminen ja opastus edellyttavit suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jat-
kuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat suunnitelmaan.
Suunnittelu sisdltid my6s perehdyttéjien ja opastajien koulutuksen ja tarvittavan aineiston.
Apuna voi kdyttdd yrityksen toimintaan liittyvad aineistoa ja esitteitd, alan tyosuojeluop-
paita ja muuta aiheeseen liittyvaa aineistoa. Hyvan perehdyttamis- ja opastussuunnitelman
laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkil6stéryhmien ja henkilstohallinnon edustajien seka
tyoterveyshuollon ja tyésuojelun asiantuntijoiden valistd yhteistyota.



Perehdyttimisen ja tybnopastuksen jirjestiminen
edellyttid muun muassa
vastuuhenkil6iden nimeamista
perehdyttéjien ja tyénopastajien koulutusta tehtavain
tarvittavan aineiston kokoamista
suunnitelman laatimista
ty6yhteison koulutusta tai valmennusta siten, ettd kaikki tietavat
oman osuutensa perehdyttimisprosessissa
avointa keskustelua ty6yhteisossa ja suunnitelmien jatkuvaa kehittamista ja
tarkistamista.

Perehdyttiminen ja opastus ovat onnistuneet kun

tyontekija on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden

valiset yhteydet

tyontekijalla on valmiudet soveltaa tietoa my6s muuttuvissa tilanteissa

tyontekija on oppinut tyohon ja tySyhteison toimintaan liittyvit yleisperiaatteet

tyontekija on aktiivinen ja ottaa asioista itsenaisesti selvaa.

Yleisen perehdyttamis- tai opastussuunnitelman lisaksi jokaisen perehdyttajan ja opasta-

jan tulee tehdd oma suunnitelmansa kaytinnon toteutuksesta. Sen han aloittaa selvittamalla
itselleen ketd, miksi, mitd ja miten han perehdyttaa ja opastaa.

Perehdyttamisen merkitys

Tyopaikan tarkoitus on tuottaa niitd tuotteita tai palveluja, joita varten se on perustettu.
Henkiléston hyvasta ammattitaidosta hy6tyvat asiakas, yritys ja tyontekijit. Oppiminen,
osaaminen ja omien taitojen osoittaminen tydssa ovat tarkeitd tyontekijéiden hyvinvoinnille.

Perehdyttamiselld helpotetaan uuden tyéntekijan tai ty6ta vaihtavan sopeutumista ja op-
pimista. Samalla lisitddn tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. My6s tapaturmariskit ja ty6n
psyykkinen kuormitus vahenevit, kun tyGymparist6 ja -tehtavat ovat tuttuja ja tyontekija
kokee hallitsevansa ty6n vaatimukset.

Perehdyttimisen tavoitteena on luoda uudelle tyéntekijille perusta tyon tekemiselle ja
yhteistyélle tyoyhteisossa. Hyvin hoidettu perehdyttaminen kattaa tyon taitovaatimusten
ja tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten lisaksi aina my6s tyontekijan turvallisuuteen ja
hyvinvointiin liittyvat asiat sekd omatoimisuuteen kannustamisen.

Omatoimisuus ja osaaminen merkitsevait muun muassa sitd, ettd henkil osaa tarvitta-
essa muuttaa toimintatapojaan ja kehittdd uusia. Tyeldman muutokset edellyttavit entista
enemman kykya ja halua itsendiseen vastuunottoon ja aktiivisuuteen seké yhteistyohon tyo-
yhteis6n muiden jasenten kanssa. Samanaikaisesti tyopaikan toimintatapoja tulee kehittaa
siten, ettd vaikuttamismahdollisuudet omaan ty6hon ja ty6n tekemiseen paranevat.

Ammattitaitoinen ja tyohonsé sitoutunut henkil6 tyéskentelee tavoitteellisesti. Han ha-
luaa kehittaa itsedan ja kantaa vastuuta oppimisestaan ja osaamisestaan kysymalld, kertaa-
malla, tarkistamalla ja ottamalla selvai, jos on epavarma jostakin asiasta. Tita ajattelutapaa
on tarkea korostaa alusta saakka ty6hén perehdyttimisessa.

Hyvin hoidetun perehdyttimisen hy6tyja:
Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee.
Myénteinen suhtautuminen tyohon ja tyGyhteisoon lisddvat tydhon sitoutumista.



Perehdytettaville ja asiakkaille syntyy myonteinen yrityskuva.

Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vihenevit.

Turvallisuusriskit vihenevat kun uusi tyontekija tunnistaa tyon ja

tyOympariston vaarat ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai vahentamiseksi.
Poissaolot ja vaihtuvuus vihenevit.

Kustannuksia saastyy erilaisten hairiétekijoiden vahentyessa.

Tyonopastus kaytannossa

Muutokset vaikuttavat tehtaviin ja toimintatapoihin. Muutoksessa ihminen joutuu sopeutu-
maan uuteen tilanteeseen. Myonteisetkin muutokset voivat aiheuttaa suurta henkista kuor-
mittumista. Ohjaus ja opetus helpottavat ja jouduttavat prosessia. Siksi my6s jo pitempéain
tyossd olleet tarvitsevat opetusta ja tukea uudessa tilanteessa tai uusiin tehtaviin siirtyes-
saan. Opastus on tarkedd myos pitkdn tyGstd poissaolon jilkeen, jolloin tuttujakin asioita
voi olla syytd kerrata.

Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tyénopastuksen tuloksena opastettava oppii tyoteh-
tavat nopeasti ja heti oikein. Taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja am-
mattitaito kehittyy.

Tyonopastuksessa opetetaan varsinainen ty6, esimerkiksi koneiden, laitteiden, tyovali-
neiden ja aineiden oikeat kdyttotavat seka turvallisuusmaééaraykset. Samalla opetetaan oikeat
tyomenetelmat ja toimintatavat seka tarvittaessa henkilokohtaisten suojainten, suojalaittei-
den seka suojavaatetuksen oikeat ja turvalliset kayttotavat, huolto ja sailytys.

Lahtokohtana on, ettd opastettava on alusta saakka mukana aktiivisena osapuolena. Ha-
nen aikaisemmat tietonsa, taitonsa ja kokemuksensa muodostavat pohjan uuden oppimi-
selle. Tarvittaessa kerrataan ja taydennetddn tietoja seka korostetaan uusia tai poikkeavia
asioita ja kaytantoja. Ty6nopastus tulee toteuttaa kaymalla eri kohteissa, tapaamalla ihmisia
ja keskustelemalla heidin kanssaan sekd nayttamalla ja kokeilemalla téita ja tehtavia.

Ty6nopastusta tarvitaan aina, kun
ty6 on tekijélleen uusi
tyotehtavit vaihtuvat
tydmenetelmat muuttuvat
hankitaan ja otetaan kaytt66n uusia koneita, laitteita ja aineita
ty6 toistuu harvoin
turvallisuusohjeita laiminly6daan
tyopaikalla sattuu tyotapaturma tai havaitaan ammattitauti
annetussa tyénopastuksessa havaitaan puutteita
tilanne poikkeaa tavanomaisesta
havaitaan virheitd toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa.



Tyosuojeluasiat tyonopastuksessa

Tyonopastus on tarked osa ennakoivaa tyésuojelua, siksi opastussuunnitelman tulee perus-
tua ty6n vaarojen selvittimisestd saatuihin tietoihin. Tyossd tai tyéymparistossd havaitut
vaarat ja vaaratilanteet on poistettava tai vaaroja vahennettavé jo ennen ty6n aloittamista.
Jéljelle jadvistd vaaroista tulee antaa erityistd opastusta kiinnittimalld huomiota vaarojen
tunnistamiseen ja menettelytapoihin vaaratilanteiden ennalta ehkaisemiseksi.

Tyonopastaja tarvitsee tietoa tyosuojeluun liittyvasta lainsadadannostd ja madrayksista.
Erityisesti omaan alaan tai tyohon liittyvista valtioneuvoston asetuksista, joissa on selkeita
maarayksia tyotekijoiden opetuksesta ja ohjauksesta.

Hyvaan tyénopastukseen kuuluu turvallisten ty6tapojen korostaminen ja ty6ssa mahdol-
lisesti esiintyvien vaaratekijoiden esille tuominen. Ty6nopastajan on hallittava opettamansa
ty6t hyvin turvallisuuteen liittyvien kdytinnon asioiden osalta.

Tyonopastusvaihe on tirkea rasitusvammojen ennalta ehkaisemiseksi. Havaittujen vaaro-
jen poistamisen ja ergonomisten parannusten lisaksi tulee antaa tietoa ergonomisesti oikeis-
ta tydmenetelmista, -liikkeista ja -asennoista.

Tyoénopastukseen kuuluu my6s sopimattoman henkisen kuormittumisen torjunta seka
tyopaikan pelisddnnéistd keskustelu, esimerkiksi hdirinnan torjumiseksi tai vakivallan uhkan
vahentamiseksi. Pelkka kokemustieto ei riita, sitd on syyta syventaa ja systematisoida tyon
vaarojen arvioinnilla ja omalla opiskelulla.

Tyopaikan oman tyosuojeluhenkiléston asiantuntemuksen hyédyntiminen on tarkeaa,
jotta ty6suojeluasiat liittyisivat luontevasti osaksi tyénopastusta.

Tyon sisainen malli
Tyonopastuksessa on tirkeda sisdisen mallin syntyminen tyosta. Sisdiseen malliin perustuvat
taidot sailyvit ja palautuvat helposti vaikkei niita aktiivisesti kayttaisikdan. Usein sisaista
mallia joudutaan muuttamaan, esimerkiksi silloin, kun siirrytaan yksinkertaisemmista teh-
tavistd monimutkaisempiin tai vaativampiin tehtaviin.

Tybelamassa tapahtuu jatkuvia muutoksia. Kun perusmalli on hyvé, sen muuttaminen ja
vaativampien tehtavien oppiminen tapahtuu yleensa ongelmitta.

Ty6n sisdisen mallin muodostumiseksi tarvitaan tietoa muun muassa
yrityksesta ja asiakkaista
tuotteista ja palveluista
koko ty6yhteison ja oman tyon tavoitteista
omasta osuudesta kokonaisuuden osana.
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Seuranta ja kehittaminen

Perehdyttimisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoitteet,
miten suunnitelma muuten onnistui, mikd meni suunnitelmien mukaisesti, missa oli puuttei-
ta ja korjaamisen varaa, mita tulisi muuttaa, korjata tai tehda toisin. Perehdytettyjen mielipi-
teitd ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon suunnitelmaa kehitettaessa.
Perehdyttimisen ja opastuksen kehittiminen edellytta, ettd niiden tirkeys ymmarretaan.
Perehdyttimisjarjestelmaa tulee yllapitad vaikka varsinaisen henkil6stén vaihtuvuus olisi va-
héista. Sijaisten, lomittajien, vuokratyontekijoiden ja ulkoisten palveluiden toimittajien kayt-
t6 tyopaikoilla lisiantyy jatkuvasti, samoin erilaisten muutosten méara ja nopeus. Ne aiheut-
tavat tyopaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjestelmille jatkuvasti uusia vaatimuksia.
Perehdyttamis- ja opastusvastuussa olevat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtavéan.
Tarkeimpia asioita ovat opettamis- ja oppimisprosessin ymmartaminen, kyky innostaa, kan-
nustaa ja rohkaista seka ohjata perehdytettava tai opastettava omatoimisuuteen ja vastuunot-
toon. Lisaksi tarvitaan osaamista opastustarpeen arvioimiseksi ja téiden analysoimiseksi.

Apua perehdyttamisen ja opastukseen

Tyoturvallisuuskeskuksessa on tehty tarkistuslistoja perehdyttimisen ja opastuksen avuksi
sekd oppimisen varmistamiseksi. Ne on tarkoitettu seka perehdyttéjén etta perehdytettéivéin
kayttoon. Listoja voi tyGpaikoilla vapaasti kopioida ja taydentaa.

Lihteet ja lisitietoa Ty6turvallisuuskeskuksen julkaisuista:
Perehdyttaminen ja tydnopastus autoliikenteen tyépaikoilla
Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Perehdyttamisen tarkistuslista perehdyttajalle ja perehdytettaville
Teollisuusnosturin kayttajan opastus ja ohjaus

Turvallisesti t6issa —Trygg ombord

Tyonopastus ja riskien hallinta

Tyonopastus ja yrityksen toimintajarjestelma

Tyossdoppija ja ty6turvallisuus

Ulkomaalaisten tyénopastus — Rakennusala

Ulkomaalaisten tyénopastus — Siivousala

Opastus lyhytaikaiseen tydsuhteeseen

Tyoturvallisuuskeskuksella on useita ala- ja tehtdvikohtaisia julkaisuja, joista on tarkempia
tietoja vuosittain ilmestyvéssa koulutus- ja julkaisuluettelossa seka verkkosivuilla
www.ttk.fi > Julkaisut.
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Perehdyttiminen ja tydnopastus ovat tirked osa henkiloston kehit-
tdmistd. Ne voidaan nihdi investointina, jolla lisitddn henkiloston
osaamista, parannetaan laatua, tuetaan ty0ssi jaksamista ja vihenne-
tddn tyOtapaturmia ja poissaoloja. Kyseessd on jatkuva prosessi, jota
kehitetidn henkiloston ja tyopaikan tarpeiden mukaan.
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